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1 Johdanto 
Taloushallinnossa on jo yli vuosikymmenen ajan pyritty kehittämään toimintaa sähköi-
seen muotoon. Kehitys on tapahtunut oletettua hitaammin. Syitä tähän voidaan arvuu-
tella, toisilla syynä on periaate ja tottumus kun sen sijaan joillakin yrityksillä, eritoten 
pienillä yrityksillä, on koettu muutoksen olevan liian kallis eikä niillä välttämättä ole sen 
puolesta mahdollisuutta siirtyä sähköiseen taloushallintoon.  
 
Kirjanpitolaki uudistettiin jo vuonna 1997 mahdollistaakseen sähköiseen kirjanpitoon 
siirtymisen. Lain uudistus antoi yrityksille lailliset edellytykset, mutta loput ovat yrityk-
sistä itsestään kiinni. Saavuttaakseen täysin paperittoman taloushallinnon yritysten täy-
tyy tehdä päätös ja löytää resurssit uusien ohjelmistojen hankkimiseen ja oppimiseen. 
Osto- ja myyntilaskujen käsittelyn sähköistymiseen vaaditaan mm. erityiset ohjelmat, 
joiden täytyisi toimia kirjanpito- ohjelmiston kanssa, jotta nämä voivat toimia kokonai-
suudessaan tavoitteenmukaisesti. (Kirjanpitolaki 1336/1997.) 
 
Taloushallintotutkimuksen mukaan monet tilitoimistot toimivat pienellä henkilökunnal-
la ja tämä vaikuttaa sähköistämisen kehittämiseen. Koska sijaisia ei ole, on yrityksillä 
vaikeuksia järjestää henkilökunnalleen mahdollisuuden kouluttautua. Ei siis riitä että 
yritykset panostavat taloudellisesti uusiin ohjelmiin sähköistämiseen liittyen, vaan heillä 
pitäisi myös olla lisäresursseja koulutusta varten. Tämän päivän trendinä on myös ta-
louspalveluiden ulkoistaminen, sillä sen avulla yritykset voivat säästää henkilöstökus-
tannuksissaan. Tähän mennessä palkanlaskuun liittyvät työtehtäviä on helpommin ul-
koistettu kuin mm. kirjanpito. Kuitenkin markkinoilla on tänä päivänä paljon vaihtoeh-
toja esim. sähköisen laskutuksen hoitoon, jonka myötä myös kirjanpito automatisoitui-
si. (Tilisanomat 2013.) 
 
1.1 Tutkimusongelma ja rajaukset 
Opinnäyteyö tutkii ostolaskujen käsittelyä sähköisesti. Aihetta lähestytään ajankäytön 
näkökulmasta, vertaamalla muun muassa molempien tapojen vaatimaa aikaa sekä sen 
myötä laskujen käsittelyn tehokkuutta. Toimeksiantajana toimii Porvoon kaupungin 
hallintopalvelukeskus – talouspalvelujen kustannuspaikka. Talouspalveluilla on meneil-
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lään projekti tuotteistamiseen liittyen, joten ostolaskujen käsittelijöiden työtehtävien 
kuvaukset ja niihin käytetyn ajan arvioiminen olisi ajankohtaista. Ostolaskuprosessissa 
opinnäytetyö keskittyy ostolaskukäsittelijöiden työhön, rajoittaen työn niin, ettei kentäl-
lä tehtäviä työvaiheita tutkita. Kentällä tarkoitetaan niitä osastoja, jotka ovat tehneet 
ostoja ja joiden tulee käsittelijöiden lisäksi käydä laskujen tietoja läpi tarkastamalla ja 
hyväksymällä niitä. Näihin työvaiheisiin kuluva työaika ei suoranaisesti vaikuta talous-
palvelujen työvaiheisiin ja työaikoihin ja näin ollen rajoitus tehtiin näin. 
 
Tutkimusongelma on ostolaskujen sähköiseen käsittelyyn liittyvät työtehtävät ja niihin 
käytetty aika verraten verkko- ja paperilaskujen käsittelyä. Selvitettävänä on onko verk-
kolaskujen käsittely hyödyllisempää ja tehokkaampaa kuin paperilaskujen käsittely. Kä-
siteltävä ongelma on täten ostolaskutuksen hyödyllisyyden ja tehokkuuden arviointi 
talouspalveluille. 
 
Tutkimuksessa selvitetään seuraavia asioita: 
- Onko verkkolaskujen käsittely ajallisesti tehokkaampaa kuin paperilaskujen käsittely? 
- Verkko- ja paperilaskujen käsittelyn työvaiheiden ja niihin käytetyn ajan selvittäminen 
ostolaskujen suhteen. Tämä toteutetaan laatimalla työajanseurantalomake ja analysoi-
malla tuloksia. 
- Talouspalveluiden prosessikuvausten analysointi ostolaskujen käsittelyn osalta sekä 
ostolaskukäsittelijöiden prosessikuvausten mahdollinen päivittäminen. 
 
Työajanseuranta laaditaan haastattelujen pohjalta ja toteutetaan kahden viikon jaksoissa 
neljän kuukauden välein. Tutkimuksessa ei oteta kantaa kustannuksiin liittyen ostolas-
kujen käsittelyyn. Työvaiheissa otetaan huomioon ainoastaan ne työvaiheet, jotka suo-
ranaisesti liittyvät laskujenkäsittelyohjelmaan sekä laskujen manuaaliseen käsittelyyn. 
Muut työvaiheet päivän aikana merkitään seurantaan verrannon vuoksi, mutta siinä ei 
kuitenkaan oteta huomioon muita työtehtäviä, joita henkilöllä mahdollisesti on.  
 
Ostolaskujen käsittelijöitä on kolme, joista yksi hoitaa lähes kokonaan ostolaskujen 
manuaalisen käsittelyn. Toinen heistä hoitaa verkkolaskuja sekä sisäisiä ostolaskuja, 
muiden vastuualueidensa lisäksi, jotka eivät kosketa tätä tutkimustyötä. Kolmas henkilö 
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hoitaa ostolaskujen sisään luvun laskujenkäsittelyohjelmaan sekä jo hyväksyttyjen lasku-
jen viimeisen tarkistuksen ja siirtämisen reskontraan. Nämä kolme henkilöä sijaistavat 
ja auttavat toisiaan tarpeen tullen.  
 
1.2 Tutkimuksen tavoitteet  
Opinnäytetyön tavoitteena on selvittää onko verkkolaskutus hyödyllisempi ja tehok-
kaampi kuin paperilaskutus. Kiinnitän erityisesti huomiota laskujen käsittelyyn käytet-
tyyn aikaan ja vertaan tuloksia sähköisten ja paperilaskujen välillä. 
 
Tulosten odotetaan antavan tarvittavaa lisäinformaatiota talouspalvelujen toiminnan 
sekä tuotteistamisen kehittämistä ja tehostamista varten. Tulokset mittaavat työvaihei-
den kestoa ajallisesti ja näyttävät täten miten mm. henkilöstöresursseja suunnitellessa 
näitä tuloksia voidaan hyödyntää. Talouspalvelut voivat seurannan tulosten avulla saada 
tarkempaa selvyyttä siihen, mitä ostolaskujen käsittelyyn sisältyy. Aiemman työajanseu-
rannan tuloksista ei ole selvinnyt yksityiskohtaisesti mitä työvaiheita työhön kuuluu ja 
miten paljon työaikaa nämä vaativat. Käsittelijöiden näkökulmasta on myös hyödyllistä, 
että toimialalla nähdään kokonaisvaltainen kuva työstä ja se, miten tärkeää on että on 
tarpeeksi monta käsittelijää. On myös tärkeää tuoda esille mitä lisätöitä käsittelijät teke-
vät jokapäiväisten tehtävien lisäksi. Näitä ovat mm. virheiden korjaamiset, uusien tilien 
avaamiset, hylättyjen laskujen selvittämiset ja asiatarkastajien ja hyväksyjien neuvonta. 
 
Opinnäytetyön tutkimuksen avulla toivotaan myös, että toimialalla toimivia muita työ-
ryhmiä voitaisiin seurata samalla periaatteella. Esim. palkkahallinnon puolella voisi olla 
hyödyllistä tehdä yksityiskohtainen seuranta siitä, mitä eri vaiheita työ vaatii ja miten 
paljon työaikaa niihin käytetään.  
 
Tutkimustulosten perusteella selvitän miksi talouspalvelut hyötyisivät siitä että mahdol-
lisimman monet yritykset siirtyisivät sähköiseen laskutukseen. Osoitan tämän merkityk-
sen talouspalveluiden laskutusosaston henkilöstön työtehtäviin viitaten. Tutkimusten 
tulosten avulla talouspalveluissa voidaan tulevaisuudessa käyttää tuloksia hyväksi pää-
tettäessä mm. palveluiden hintoja. Talouspalvelut voivat myös hyödyntää tutkimustu-
loksia suunnitellessaan resurssien keskittämistä. 
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1.3 Opinnäytetyön rakenne 
Raportin toisessa luvussa luodaan yleiskuva toimeksiantajasta ja käsiteltävänä olevasta 
tutkimusongelmasta. Luvussa kolme käydään läpi aiheeseen liittyviä teorioita ja käsittei-
tä sekä aiheesta aiemmin tehtyjä tutkimuksia Porvoon kaupungilla sekä muissa yrityk-
sissä. Tehtyjen tutkimusten avulla tutkimustuloksia voidaan verrata Porvoon kaupungin 
talouspalveluiden tilanteeseen.  
 
Työni toisessa osassa kerron tutkimuksestani, sen laatimisesta, toteutuksesta ja tuloksis-
ta sekä analysoin tuloksia. Lopuksi teen johtopäätökset tuloksista ja niiden vaikutuksista 
talouspalveluiden tuotteistamiseen. Omien päätelmien yhteydessä tuodaan esille mah-
dollisia kehitystarpeita ja jatkotutkimusaiheita.  
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2 Porvoon kaupunki 
Porvoon kaupunki on organisaatio, johon kuuluu useita toimialoja. Näitä ovat konser-
nijohto, hallintopalvelukeskus, kaupunkikehitys, sosiaali- ja terveystoimi sekä sivistys-
toimi. (Kullström, M. 28.2.2013.) 
 
Hallintopalvelukeskuksessa on neljä palvelutiimiä: toimistopalvelut, talouspalvelut, 
henkilöstöpalvelut, it- palvelut sekä näille yhteiset johtoryhmä ja hallinto. Talouspalve-
lut käsittävät kirjanpidon lisäksi tilinpäätöksen, maksuliikenteen, osto- ja myyntilaskujen 
käsittelyn, perinnän ja kassapalvelut. (Kullström, M. 28.2.2013.) 
 
Seuraavassa luvussa tarkastellaan kunnan ja valtion rooleja ja tehtäviä sekä tutkimus-
kohteen, talouspalveluiden, sisältöä sekä talouspalveluiden osuutta hallintopalvelukes-
kusta. Lopuksi käydään läpi tutkimusaiheesta tehdyt aiemmat tutkimukset ja talouspal-
veluissa tapahtuneita kehityskohtia viime vuosien aikana. Kunnan rooliin ja tehtäviin 
liittyen on tähän lukuun myös sisälletty työajanseurannan sekä prosessikuvausten mää-
rittely. 
 
Työajanseuranta osio on ajankohtainen opinnäytetyön lisäksi myös siksi, että hallinto-
palvelukeskuksessa pyritään tekemään seurantaa henkilöstön työaikaan sisältyvistä työ-
tehtävistä, työvaiheista ja mahdollisista ylimääräisistä työtehtävistä, joihin voidaan mm. 
ostolaskutuksessa laskea hylättyjen tai epäselvien ostolaskujen selvittely tai toisen henki-
lön tuuraaminen. Prosessikuvausten osuus on tässä luvussa oleellista työajanseurantaan 
liittyen. Kunnan henkilöstön työn kuvaaminen on ajankohtaista tuotteistamisessa sekä 
työajanseurannan laatimisessa. Ilman prosessikuvauksia olisi erittäin hankalaa saada 
oikeita koodeja seurantaa varten, eikä seuranta näin ollen osoittaisi luotettavuutta jatko-
toimenpiteitä varten. 
 
2.1 Julkinen sektori 
Kunnat ja valtio kuuluvat julkiseen sektoriin. Kuntayhtymiin ja kuntiin sisältyvät kun-
nan hallinto, kunnalliset koululaitokset, palvelulaitokset ja toimipaikat, joilla käsitetään 
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terveyskeskukset, päiväkodit, sairaalat ja liikelaitokset, jotka eivät ole yhtiömuotoisia. 
(Tilastokeskus 2013.) 
 
Kuntien vastuulla on järjestää ja tuottaa palveluja, jotka ovat kaikkien saatavilla ja jotka 
on järjestetty taloudellisesti mutta samalla kattavasti. Laki kuntauudistuksista on kehi-
tetty varmistaakseen että kaikille kuntalaisille on tarjolla samoja oikeuksia koko maassa, 
niin ettei kuntien välillä ole eroja tai ainakaan sellaisia eroja, jotka aiheuttaisivat eriarvoi-
suutta kuntalaisten kesken. Tämä laki toimii kunnan toiminnan ja palvelujen pohjana 
suunnitellessa uusia palveluja ja uusia palvelumuotoja. (Laki kunta- ja palveluraken-
neuudistuksesta 169/2007, §1.) 
 
2.2 Hallintopalvelukeskus 
Hallintopalvelukeskuksen asiakkaita ovat kaupungin yksiköt sekä kunnalliset liikelaitok-
set. Palvelut perustuvat palvelusopimuksiin, jotka on sovittu yksiköiden ja liikelaitosten 
välillä. Sopimuksissa eritellään palvelujen laajuus, laatu, työnjako ja aikataulu. (Back-
ström, A. 25.2.2013.) 
 
Opinnäytetyön toimeksiantajana toimii Porvoon kaupungin hallintopalvelukeskuksessa 
sijaitsevat talouspalvelut. Kyseisellä toimialalla on kolme ostolaskujen käsittelijää, joista 
kaksi hoitaa sähköisten ostolaskujen käsittelyn ja yksi paperisten ostolaskujen käsittelyn. 
(Sakkara, M. 28.2.2013.) 
 
2.3 Talouspalvelut 
Talouspalvelut tuottavat palveluita konsernille sekä liikelaitoksille (tilapalvelut, työter-
veys ja vesilaitos) sekä Itä-Uudenmaan pelastuslaitokselle. Talouspalvelut vastaanotta-
vat ja käsittelevät ostolaskuja, kuten esim. pelastuslaitoksen ostamista tuotteista aiheu-
tuvia ostolaskuja tai työterveydelle järjestetyistä kursseista aiheutuvia ostolaskuja. Nämä 
ostolaskut saapuvat talouspalveluille verkko- ja paperilaskuina. (Sakkara, M. 28.2.2013.) 
 
Laskujen käsittelijät tarkistavat ostolaskun tiedot, täyttävät puuttuvat tiedot sekä lähet-
tävät ne eteenpäin asiatarkastajille ja hyväksyjille ja lopuksi ostolaskut siirretään res-
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kontraan maksettaviksi. Ostolaskujen kierto on näin ollen pitkä ja monet henkilöt tar-
kistavat niissä olevat tiedot oikeiksi ja varmistavat että oikea summa tulee maksetuksi 
oikeille tileille oikeaan aikaan. Paperilaskut eroavat verkkolaskuista siten, että niiden 
siirtäminen eteenpäin asiatarkastajille vaatii laskujen skannauksen sähköiseen laskun-
käsittelyohjelmaan. (Sakkara, M. 28.2.2013.) Ostolaskujen käsittelyyn on kuitenkin tu-
lossa muutoksia talouspalveluissa, sillä ostolaskujen käsittelyohjelmaan tulee hankinta- 
osio, jonka avulla tilaukset voidaan hyväksyä samalla kun hyväksytään lasku, joka oh-
jelman lisäosan avulla maksetaan ja tiliöidään sähköisesti. (Berg, J. 24.10.2013.) 
 
 
2.4 Aiemmat tutkimukset 
Porvoon kaupungissa on tehty selvityksiä työtehtävistä tekemällä prosessikuvauksia. 
Prosessikuvausten laatimisen jälkeen talouspalveluissa suoritettiin työajanseuranta vuo-
den 2013 alussa ja tämä koski hallintopalvelukeskusta. Seuranta oli kuitenkin samanlai-
nen koko keskukselle, joten eri tiimien työtehtävien vaiheita ei tässä tarkasteltu. Työn-
tekijät toivoivat kuitenkin tarkempaa selvitystä, mm. talouspalvelujen osalta, siitä mitä 
eri työvaiheita työtehtäviin sisältyy ja miten niihin käytetty aika jakaantuu.  
 
Talouspalvelujen tuotteistaminen on ollut ajankohtaista, sillä palveluiden hinnoitteluar-
vio seuraavalle vuodelle on määrä valmistua maaliskuun loppuun mennessä. Taustalla 
tutkimuksessa on täten talouspalveluiden tuotteistaminen. 
 
Sähköisten ostolaskujen käsittelyä on tutkittu opinnäytetöissä jo yli kymmenen vuoden 
ajan. Aihetta on tutkittu eri yritysten näkökulmasta sekä yleisellä tasolla. Aihe on ajan-
kohtainen niin kauan kunnes kaikki taloushallinnon tehtävät ovat siirtyneet sähköisiksi, 
mutta sitä on tutkittava sen ajan valossa jolloin tutkimus toteutetaan ja sen yrityksen 
näkökulmasta joka toimii toimeksiantajana. 
 
2.5 Työajanseuranta 
Perinteisesti työpaikoilla seurataan työaikaa manuaalisesti täytettävien listojen tai kello-
korttien avulla. Näiden tarkoituksena on ensisijaisesti kerätä palkanmaksuun liittyvät 
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tiedot, kuten tehtyjen tuntien määrä, joihin saattaa sisältyä ylitöitä tai muita lisäkorvauk-
seen oikeutettavia tietoja. Tieto siitä mitä työajan aikana on tehty, ei selviä näiden avulla 
eikä se ole tarpeellista palkanmaksua varten. Sen sijaan jos halutaan tarkastella mihin 
työntekijät käyttävät työaikansa, voidaan toteuttaa työajanseuranta jonka jokainen työn-
tekijä täyttää annettujen ohjeiden mukaisesti. (Backström, A. 25.2.2013.) 
 
Porvoon kaupungin hallintopalvelukeskuksessa toteutettiin työajanseuranta vuoden 
2013 alussa kahden viikon ajanjaksolla, jolloin henkilöstö täytti tekemänsä työvaiheet 
annettujen koodien mukaan. Aika oli jaoteltu niin että henkilöstö arvioi 15 minuutin 
tarkkuudella työvaiheet ja muut töihin liittyvät tehtävät lomakkeeseen. Lomake täytet-
tiin manuaalisesti, jonka jälkeen tutkimustuloksia kirjattiin taulukkoihin. Taulukoiden 
perusteella saatiin kokonaiskuva siitä mitä palveluhallintokeskuksessa tapahtui näiden 
viikkojen aikana. He saivat tärkeää tietoa siitä miten sairauslomien aikanakin hoidettiin 
työt. Joidenkin työmäärä lisääntyi huomattavasti niiden seurauksena ja tiettyjen projek-
tien ollessa kesken joillakin työntekijöillä seuranta ei kertonut ns. ”normaalia” työtilan-
netta. Joidenkin työtehtävien suhteen koettiin myös, ettei tärkeitä yksityiskohtia tullut 
esille lomaketta täyttäessä, joten puheeksi tuli ajatus että joidenkin suhteen tulisi suorit-
taa uusi tarkemmin kohdistettu seuranta. (Backström, A. 25.2.2013.) 
 
2.6 Prosessikuvaus 
Prosessikuvausta voidaan kuvailla määritelmillä mallintaminen tai prosessin määrittely. 
Salomäen mukaan prosessia ei voi kehittää ellei sitä ole kuvailtu. Tehdäkseen prosessi-
kuvauksesta mahdollisimman oikean, on kaikilla osapuolilla oltava sama käsitys siitä 
mitä siihen sisältyy ja minkälainen toiminta siihen liittyy. On myös oleellista, että pro-
sessilla on olemassa asiakas. Ilman asiakasta prosessia ei ole olemassa. Liiketoiminnassa, 
kuten ostolaskujen käsittelyssä, asiakas on ulkopuolinen, tuotteesta maksava asiakas. 
(Salomäki 2003, 120-121 & Lecklin 2006,123-124.) 
 
Lecklin kuvailee prosessikuvausta toimintaketjuna tuotteen tai palvelun suunnittelusta 
myyntiin. Palveluja hinnoitellessa on tärkeää tehdä niistä prosessikuvaus, josta näkee 
mitä työvaiheita palvelun tuottaminen vaatii. Asiakkaan saama palvelu tai suorite on 
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monen vaiheen lopputulos ja kuvauksen avulla palvelujen hinnoittelu, eli tuotteistami-
nen, helpottuu. (Lecklin 2006,123-124 & Salomäki 2003, 120-121.) 
 
Porvoon kaupungin talouspalveluita on tuotteistettu, jonka yhteydessä työprosesseista 
on tehty kuvaukset, joista näkyy henkilöstön työtehtävät työvaiheineen ja vastuualueet 
sekä ketkä sijaistavat ketä (Liite 1, 2 & 3). Näitä tutkimalla sekä haastattelemalla henki-
lökuntaa saatiin tarvittavat tiedot työajanseurantalomaketta varten. Seurannan kohteena 
ollut ostolaskujen käsittely sisältää monta vaihetta ja monen henkilön panosta jotta las-
kut saadaan maksetuksi ajallaan oikeille yrityksille ja oikein tiliöitynä. (Backström, A. 
25.2.2013 & Sakkara, M. 28.2.2013.)  
 
Työajanseurannan lisäksi tehtiin päivitetyt prosessikuvaukset ostolaskujen käsittelystä 
(Liite 4). Sisältö saatiin tutkimalla vanhoja prosessikuvauksia (liitteet 1,2 & 3), haastatte-
lemalla henkilöstöä ja analysoimalla työajanseurannan tuloksia. (Liite 4) Hallintopalve-
lukeskuksessa on tehty tai joissakin tiimeissä on lähiaikoina tekeillä prosessikuvaukset 
henkilöstön työtehtävistä ja niihin liittyvistä työvaiheista. Prosessi kuvaa työn lähtö-
kohdan, kertoo miten työtehtävä etenee, keitä muita työhön tarvitaan ja lopuksi päädy-
tään tulokseen, eli toteutettuun palveluun. Prosessikuvaukset on tehty yhteistyössä ke-
hityspäällikön ja henkilöstön kanssa, haastattelemalla ja keskustelemalla. Prosessiku-
vaukset ovat osa tuotteistamista ja ovat apuvälineenä mietittäessä palveluiden hinnoitte-
lua. (Backström, A. 25.2.2013.) 
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3 Sähköinen ostolaskutus 
Seuraavassa luvussa käsitellään taloushallintoa perinteisesti sekä sähköisesti. Taloushal-
linnon alkuperää ja sen kehitystä nykypäivään asti selvitetään, josta seuraa ostolaskujen 
määritelmän käsitteenä sekä miten niitä käsitellään taloushallinnossa. Sähköisen osto-
laskutuksen hyötyjä ja haittoja määritellään sekä lopuksi käsitellään miten paperilasku 
eroaa verkkolaskusta ja miten niiden käsittely eroaa toisistaan. 
 
Ostolaskutukseen liittyvät käsitteet ja niiden määrittelyt ovat oleellisia opinnäytetyön 
tutkimuksen kannalta. Työajanseurannan täyttäjille nämä ovat tuttuja, mutta ulkopuoli-
sen näkökulmasta käsitteet voivat jossain määrin tuntua epäselviltä. Tämän takia tässä 
luvussa käsitellään taloushallintoa ja kaikkea siihen sisältyvää, josta sitten jatketaan osto-
laskutukseen ja siihen liittyviin käsitteisiin. 
 
3.1 Taloushallinto 
2000- luvun alkuvaiheessa sähköistä taloushallintoa kutsuttiin paperittomaksi kirjanpi-
doksi. Taloushallinnon kehittäminen ja muuttaminen on tapahtunut erittäin nopeassa 
tahdissa alusta lähtien, mikä sinänsä aiheuttaa selkeiden määritelmien löytämisen vai-
keuden. Täysin paperittomaan kirjanpitoon vaadittaisiin että kaikki tietovirrat ja käsitte-
lyvaiheet automatisoitaisiin, jonka jälkeen määritelmä varmasti muuttuisi sähköisestä 
taloushallinnosta automatisoiduksi taloushallinnoksi. (Lahti & Salminen 2008, 19.) 
 
Taloushallinto on terminä laaja ja se sisältää enemmän kuin pelkästään laskentatoimen 
yrityksissä. Taloushallinnolla tarkoitetaan järjestelmää, jonka avulla yritykset voivat seu-
rata taloudellista tilaansa sekä raportoida ja informoida sidosryhmiään tuloksista tavalla, 
joka on kaikkialla sama ja joka voidaan tulkita yhdellä tavalla. Taloushallinto voidaan 
käsitteenä jakaa useaan ryhmään: ostolaskuprosessit, myyntilaskuprosessit, matka- ja 
kululaskuprosessit, maksuliikenne ja kassanhallinta, käyttöomaisuuskirjanpito, pääkir-
janpitoprosessit, raportointiprosessit, arkistointi sekä kontrolli. (Lahti & Salminen 2008, 
14-16.) 
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3.2 Sähköinen taloushallinto 
Sähköisellä taloushallinnolla tarkoitetaan tietojen käsittelyä, siirtämistä, varastointia ja 
esittämistä sähköisessä muodossa paperin sijaan. Näitä vaiheita voidaan suorittaa säh-
köpostitse tai verkossa. Tänä päivänä yritysten välinen kilpailu kiristyy entisestään ja 
yksi tapa selvitä hengissä kilpailussa on kehittää liiketoimintaa sähköiseen muotoon. 
Asiakkaat arvostavat nopeaa toimintaa ja helposti toimivaa liiketointa. (Lahti & Salmi-
nen 2008, 18 & Luoma, Herrgård, Talvinko, Luoma, Kaseva, Boström, Vesikivi, Joen-
suu, Grönberg & Holkeri-Kauppila 2001, 8-9.) 
 
Monessa tapauksessa itse teknologia on helppo ottaa käyttöön, mutta yritysten edelly-
tykset siihen voivat olla heikompia. Näillä tarkoitetaan mm. henkilöstön halukkuutta 
oppia uusia työtapoja ja yrityksen taloudellista tilannetta, huomioiden että teknologian 
ja sähköisen taloushallinnon käyttöönottaminen vaatii myös rahaa. (Lahti & Salminen 
2008, 18 & Luoma ym. 2001, 8-9.) 
 
3.3 Sähköinen taloushallinto kunnissa 
Kehittämällä sähköistä hallintoa kunnissa, voidaan kuntalaisten toiveet ja palautteet 
ottaa tehokkaammin huomioon parantaen samalla kuntien taloudellista tilannetta. Pal-
veluprosesseja suunnitellaan ja kehitetään jatkuvasti ja sähköisen hallinnon tuomat 
mahdollisuudet edesauttavat kuntia tarjoamaan mahdollisimman kilpailukykyisiä palve-
luja. Sosiaali- ja terveydenhuollon toimien kohdalla vaikutukset ovat olleet positiivisia ja 
tarkoituksena olisi jatkaa kehittämistä myös muiden palveluiden kohdilla. (Tieto 2013.) 
 
Tulevaisuuden kunnat rakentuvat tämän päivän päätöksiin. Päätökset perustuvat kunta-
laisten tarpeisiin ja odotuksiin sekä poliittisiin tavoitteisiin. Mm. investoimalla nyt säh-
köiseen taloushallintoon, voidaan varmistaa että kunta pysyy kehityksessä mukana ja 
tukee samalla kuntansa yrityksiä, joiden kanssa heillä on yhteistyötä ja liiketoimintaa. 
Tähän liittyy myös kuntien palvelujen tuotteistaminen, joka on operatiivinen päätös 
esim. talouspalveluiden johdon toimesta. Sitä edeltää kuitenkin strategiset päätökset 
jotka on tehty kunnan valtuustossa tai lautakunnassa. (Lauslahti 2003, 250-252.) 
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3.4 Ostolaskut  
Ostolaskuilla tarkoitetaan laskuja joita ulkopuoliset tahot lähettävät yrityksille. Laskuja 
voi saapua sähköisesti sekä paperilla, joten niiden määrä voi olla monta sataa päivittäin 
isoissa yrityksissä tai organisaatioissa. Ostolaskujen käsittelijät tarkistavat ostolaskujen 
perustiedot ja täydentävät niitä tarpeen mukaan. Tämän jälkeen laskut lähetetään 
eteenpäin sille osastolle, joka on kyseisen palvelun tai tuotteen tilannut. Siellä asiatar-
kastajat käyvät laskut uudemman kerran läpi ja tiliöivät rahat oikeilta tileiltä ja lisäävät 
arvonlisäverokoodin, jotta kirjanpito saa tarvittavat tiedot. Osastojen sisällä on aina 
oltava asiatarkastajan lisäksi hyväksyjä, joka katsoo laskun ja asiatarkastajan tekemät 
muutokset ja lisäykset ja lähettää sitten laskun takaisin talouspalveluihin. Laskujen käsit-
telijä tarkistaa viimeisen kerran kaikki tiedot (kyseinen käsittelijä on eri kuin käsittelijä, 
joka alun perin on vastaanottanut laskun ja lähettänyt sen asiatarkastajalle) jonka jäl-
keen hän lähettää laskun ostoreskontraan, jossa lasku menee maksuun. Näillä toimenpi-
teillä varmistetaan, että oikeat osastot maksavat oikeat laskut ja että kukaan ei voi yksin 
hyväksyä ja käsitellä laskuja. Näin vältytään mm. rahojen väärinkäytöstä. (Sakkara, M. 
28.2.2013.) 
 
Ostolaskutus sisältää prosessina ostotilauksen ja sen jälkeen kaikki vaiheet ostolaskun 
maksuun liittyen ja kirjanpidon kirjauksiin. Perinteisesti ostolaskuprosessin vaiheita 
ovat: tilaus- ja toimitusprosessi, ostolaskun vastaanotto, ostolaskun kierrätys, ostolas-
kun tiliöinti, ostolaskun tarkistus, hyväksyntä sekä päivitys ostoreskontraan, maksatus, 
täsmäykset ja jaksotukset sekä arkistointi. (Lahti & Salminen 2008, 48-49.) 
 
3.4.1 Ostolaskujen käsittely ja kierrätys 
Perinteinen paperinen lasku on lasku, joka kierrätetään ja käsitellään manuaalisesti. Sen 
vaiheita ovat: ostolaskun saapuminen, laskun vienti asiatarkastajalle, asiakastarkastaja 
merkitsee hyväksyntänsä laskuun jonka jälkeen lasku viedään laskun hyväksyjälle, hy-
väksyjä tekee oman merkintänsä laskuun jonka jälkeen hän lähettää laskun ostoreskont-
raan, ostoreskontran hoitaja tallentaa laskun perustiedot manuaalisesti ja tiliöi laskun 
ostoreskontraan, hoitaja arkistoi paperilaskun mappiin ja ostolaskusta tehdään maksu-
aineisto, joka siirtyy pankkiin. (Lahti & Salminen 2008, 49.) 
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Sähköisessä ostolaskutuskäsittelyssä paperilasku voidaan skannata tietokoneelle laskun-
käsittelyohjelmaan tai sen voi vastaanottaa sähköisesti verkkolaskuna. Nykyään ostolas-
kuja harvoin käsitellään kokonaan manuaalisesti, mutta ostolaskujen vastaanotto vaihte-
lee paperisesta verkkolaskuun. Verkkolaskut saapuvat suoraan yrityksen laskujenkäsitte-
lyohjelmaan jossa niitä voi käsitellä ja kierrättää sähköisesti alusta loppuun. (Lahti & 
Salminen 2008, 50.)  
 
3.4.2 Paperilasku 
Yritysten vastaanottaessa paperilaskuja, on nykypäivänä tapana skannata paperilasku 
valokopiona ja siirtää laskujenkäsittelyohjelmaan. Ohjelma ei voi lukea laskua auto-
maattisesti, sen ollessa paperilasku. Laskujen käsittelijä täydentää täten ohjelmistoon 
laskun tiedot manuaalisesti. (Mäkinen & Vuorio 2002, 40.) 
 
Paperilaskut voivat myös sisältää tietoa, jonka ohjelmisto osaa tulkata automaattisesti 
oikein. Esimerkiksi viivakoodi on usein koneellisesti luettavissa. Sen avulla myös skan-
natut laskut voidaan saada osittain täydennettynä ohjelmistoon. Tässä tapauksessa on 
kuitenkin tärkeää, että laskun käsittelijä tarkistaa tietojen oikeellisuuden. (Mäkinen & 
Vuorio 2002, 40.) 
 
3.4.3 Verkkolasku  
Ostolaskujen tullessa sähköisessä muodossa, verkkolaskuina, niissä on valmiiksi täytet-
tynä tarvittavat perustiedot. Laskun käsittelijän tehtävä on tässä tilanteessa tarkastaa 
että laskun tiedot ovat oikein, sillä verkkolaskuissakin voi olla virheitä jotka vaikuttavat 
siihen miten laskunkäsittelyohjelma tulkitsee tiedot. Esimerkiksi jos viitenumerossa on 
tyhjiä välejä numeroiden välissä, ohjelma hyväksyy laskun ja antaa käsittelijän kierrättää 
sen, mutta viimeisessä vaiheessa kun käsittelijä siirtää laskua ostoreskontraan, ohjelma 
pysäyttää laskun. Tämä aiheuttaa turhia hidastuksia, sillä laskun korjauksen jälkeen kes-
tää vuorokauden ennen kuin ohjelma sallii laskun siirron ostoreskontraan. (Nyström, J-
E. 22.2.2013.) Verkkolaskut lähetetään yritysten laskujärjestelmistä automaattisesti osta-
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jan laskutusjärjestelmään, joka lukee verkkolaskun tiedot automaattisesti (Granlund & 
Malmi 2003, 55).  
 
3.5 Sähköisen ostolaskutuskäsittelyn hyödyt ja haitat  
Sähköisen ostolaskutuksen hyötyjä ovat mm. käsittelyn nopeuttaminen ja virheiden 
minimoiminen (Lahti & Salminen 2008, 50). Sähköistämisen pääasiallinen tavoite on 
tehostaa yritysten toimintaa automatisoimalla rutiinitehtäviä ja näin säästää kustannuk-
sissa. Ensimmäinen askel paperittomuuteen on yleensä ostolaskujen kierron sähköistä-
minen. Ostolasku voi saapua yritykselle paperimuodossa, mutta skannattua ostolaskun 
järjestelmään, voidaan laskua käsitellä sähköisesti perustietojen täytöstä maksatukseen. 
Tällä käsittelytavalla säästetään aikaa verrattuna perinteiseen paperilaskujen kiertoon, 
jossa lasku fyysisesti siirrettiin henkilöltä toiselle. Silti saavuttaakseen täysin automati-
soidun laskun käsittelyn, olisi yritysten lähetettävä laskut verkkolaskuina. (Luoma 2001, 
19.) 
 
Tiedostojen säilyttäminen arkistoissa on perinteisesti ollut paperimuodossa, erillisessä 
huoneessa mapitettuina. Sähköisen kirjanpidon sekä laskujenkäsittelyohjelmien avulla 
tiedostot voidaan arkistoida sähköisesti ohjelmaan ja näin etsiessä vanhoja tietoja, voi-
daan tarvittava asiakirja löytää hakukriteerien avulla muutamassa sekunnissa. Tämä on 
yksi erittäin suuri hyöty sähköistämisessä. Arkistointi tapahtuu helposti ja sujuvasti, sen 
sijaan että arkistointiin menisi yhden henkilön aika mapittamiseen ja toisen asiakirjojen 
etsimisessä. (Luoma 2001, 17-18.) 
 
Pienillä yrityksillä on perinteisesti ollut huonot edellytykset siirtyä täysin paperittomaan 
taloushallintoon siihen vaadittavien kustannusten takia. Tutkimalla jo käytössä olevia 
ohjelmistoja, pienetkin yritykset saattavat voida hyödyntää niitä matkalla paperittomuu-
teen. Uusien laite- ja ohjelmistoinvestointien kustannuksia voidaan täten välttää tai siir-
tää tulevaisuuteen. Kirjanpito- ohjelmien kehittämisessä ja niiden päivittämisellä voi-
daan tehostaa yritysten kirjanpitoa sähköisessä muodossa. (Luoma 2001, 19.) 
 
Sähköinen liiketoiminta ei kuitenkaan ole täysin riskitön. Riskien hallinta on päivitettä-
vä vastaamaan sähköistä liiketoimintaa. Sähköistymisen myötä yritysten entinen suljettu 
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toimintaympäristö muuttuu avoimeksi. Erinäiset tahot pääsevät käyttämään yrityksen 
järjestelmiä ja tietoja. Tämän takia on huomioitava turvatoimet ja rajoitukset, joiden 
avulla varmistetaan, etteivät väärät tahot pääse käsiksi salassa pidettäviin tietoihin. 
(Luoma 2001, 21.) 
 
Porvoon kaupungin talouspalveluissa on huomioitu riskit ostolaskujen käsittelyn osalta 
siten, että tiedostot lukitaan niiltä tahoilta joilla ei ole oikeutta nähdä niitä. Ohjelmiston 
muokkaaminen yrityksen tarpeiden mukaan vaatii laskunkäsittelijöiltä osaamista jotta 
he voivat päivittää lukkoja tarpeen mukaan. Riskien mahdollisuus on kuitenkin suuri 
ottaen huomioon inhimilliset tekijät, joiden takia lasku saattaa mennä väärään yrityk-
seen tai väärälle henkilölle asiatarkastettavaksi. (Berg, J. 15.2.2013.) 
 
Sähköistymisen yhtenä seurauksena voidaan mainita että tehokkuuden myötä henkilö-
kunnan työtaakka vähenee ja työntekijöiden määrää vähennetään. Tällöin yritykset voi-
sivat harkita työntekijöiden uudelleen kouluttamista toisiin tehtäviin samassa yritykses-
sä. Käytännössä tämä tuskin toteutuu kovin usein, sillä taloudellisesta näkökulmasta 
yritykset hyötyvät pidemmän päälle vähentämällä työntekijöitä sen mukaan kuin työteh-
tävät vähenevät. Eräässä yrityksessä oli mitattu säästöt sähköistymisen myötä ja tulok-
sena oli 3825 euron säästö vuodessa ostolaskujen ja kirjanpidon osalta. Myyntilaskujen 
osalta säästö oli 465 euroa vuodessa.  (Korkman 2010, 242.) 
 
Schaeffer (2004, 192.) ovat tulleet siihen tulokseen että jo aiemmin mainittujen syiden 
lisäksi myös henkilökunnan haluttomuus oppia uutta on yksi este sähköistymiselle. 
Henkilökunnan pelko uutta kohtaan voi olla yllättävän suuri vastarinta. Näiden lisäksi 
myös yhteistyökumppaneiden edellytykset mm. lähettää verkkolaskuja voi olla este. 
Suurten yritysten on näin ollen oltava valmiita vastaanottamaan verkkolaskujen lisäksi 
paperilaskuja ainakin niin kauan kunnes yritys on tarpeeksi vahva voidakseen vaatia 
kumppaneiltaan tätä toimintoa. (Schaeffer 2004, 192.) 
 
3.6 Ostolaskujen tiedot 
Ostolaskutuksen tehokkuuteen liittyy olennaisesti se, että tarvittavat perustiedot löyty-
vät laskusta, jotta lasku voidaan kohdistaa ja tunnistaa oikein. Isoissa yrityksissä tämä 
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on erittäin tärkeää, jotta voidaan lähettää lasku tarkistettavaksi oikeille henkilöille. (Lah-
ti & Salminen 2008, 54-55.) Tämän takia ovat olemassa säännöt siihen, mitä tietoja las-
kuissa kuuluu olla. Laskun päivämäärän, maksun saajan ja maksun määrän lisäksi las-
kussa tulee olla mainittu mikä palvelu tai tuote on kyseessä, montako niitä on ostettu 
sekä kuka on tehnyt tilauksen. (Lindblad, U. 25.3.2013.)  
 
Laskun sisältöön on laadittu laki, joka määrää yleiset pakolliset laskumerkinnät. Edellis-
ten mainittujen lisäksi myös myyvän yrityksen Y-tunnus, eli arvolisäverotunnus, tulee 
olla mainittu sekä tuotteen tai palvelun arvolisäprosentti. (Arvolisälaki 
30.12.1993/1501) Y-tunnuksen avulla varmistetaan, että laskuttaja on virallinen yritys 
eli juridinen henkilö, kuten esim. osakeyhtiö, seura, järjestö tms. Rekisteritunnus (Y-
tunnus) on uniikki ja jokaisella yrityksellä on ainoastaan yksi sellainen. Laskua tiliöides-
sä on osattava merkitä summat oikeille tileille ja oikeilla prosenteilla. (Alkefjärd 2008, 
175. & Sakkara, M. 28.2.2013.) 
 
3.7 Tuotteistaminen kunnissa 
Kunnat ovat palveluorganisaatioita, jotka tarjoavat kuntalaisilleen palveluja. Näin ollen 
on tärkeää päivittää palveluja miettimällä miltä ne näyttävät, miltä niiden kuuluisi näyt-
tää ja mitä ne pitävät sisällään. Tuotteistamisen lisääntyminen johtuu kuntien siirtymi-
sestä tilaaja-tuottajamalleihin. Tavoite tuottamisella on tyytyväiset kuntalaiset, joille 
myydään kyseistä palvelua joko sisäisillä toiminnoilla tai ulkoisilla. (Lauslahti 2003, 
269.) 
 
Tuotteistamisen avulla kunta varmistaa kuntalaisen kokeman palvelun laadun ja tunnis-
tetaan parhaiten toimiva palveluprosessi. Parhaimmalla tarkoittaen mm. tehokkainta 
tapaa tuottaa palvelua. Kustannusten kannalta tuotteistaminen auttaa minimoimaan 
menoja ja käyttämään resursseja tehokkaammin. Henkilökunnan vaihtuessa tuotteista-
minen varmistaa palvelun jatkuvuuden siitä huolimatta ja helpottaa palvelun kehittä-
mistä. (Lauslahti 2003, 269.) 
 
Kuntalaisten tarpeet ovat kuntien palvelutuotannon perimmäinen motiivi ja kunnan 
velvollisuus on tarjota tietyt palvelut. Kunta voi kuitenkin itse valita tarjoaako hän itse 
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palvelun vai ulkoistaako sen ulkopuoliselle taholle järjestettäväksi. Tuotteistaminen 
voidaan jakaa sisäiseen ja ulkoiseen. Sisäinen osuus sisältää palvelun järjestämistä varten 
suunnitellut prosessit ja toimintatavat. Ulkoinen osuus perustuu siihen miten asiakkaat, 
eli kuntalaiset, kokevat ja käyttävät palvelua. (Lauslahti 2003, 270.) 
 
Lauslahti jakaa tuotteistamisen yhdeksään osa-alueeseen. Ensin mietitään kenelle palve-
lua tuotetaan ja miksi. Palvelun sisällön on myös oltava selkeä. Tämän jälkeen päätetään 
kuinka palvelua tuotetaan ja mikä palvelun imago ja hinta on. Palvelun tavoitteet ja tu-
losten mittaaminen täytyy myös miettiä tarkkaan ja mittarit täytyy tietää jotta voidaan 
määritellä tuotteistamisen menestys. Palvelun toimivuus voidaan käytännössä kokeilla 
järjestämällä määräaikainen palvelu ja kerätä asiakkailta tietoa siitä, miten he kokivat 
palvelun ja sen toimivuuden. Uuden tai päivitetyn palvelun tiedottaminen kunnan hen-
kilökunnalle sekä kuntalaisille on suunniteltava tarkkaan. Ilmoitetaanko palvelusta esim. 
sanomalehdissä, kunnan kotisivuilla vai molemmilla? Kun nämä asiat ovat selvät, voi-
daan päättää koska palvelu otetaan käyttöön. Tuotteistaminen varmistaa Lauslahden 
mielestä sen, että palveluita kehitetään jatkuvasti ja kehittämisprosessin toteuttaminen 
on helpompaa. (Lauslahti 2003, 272.) 
 
Porvoon kaupungin talouspalveluissa palvelunmukaisia tuotteita käydään säännöllisesti 
läpi ja kuvataan prosesseina. Tähän liittyvä jo toteutettu työajanseuranta on osa tuottei-
den päivittämistä ja työajan jakamista tuotteille. Tuleva työajanseuranta käsittää ainoas-
taan talouspalveluissa tapahtuvaa ostolaskujen käsittelyä ja siihen käytetyn työajan ja-
kamista tuotteille. Hinnoittelun jälkeen palvelu otetaan käyttöön sekä säädetään palaut-
teen avulla. Asiakkaiden tarve palveluille ja niiden sisältöön ovat tuotteistamisen perus-
ta ja niiden perusteella palvelusopimuksia laaditaan ja muokataan. (Backström, A. 
25.2.2013.) 
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4 Tutkimusmenetelmät 
Holopainen ja Pulkkinen (2008, 13) kirjoittavat tieteellisistä menetelmistä ja siitä mitä 
niiden tulisi tavoitella. Tavoitteita on mm. tutkia loogisesti, objektiivisesti ja yleistettä-
västi yhteensopivuutta havaintojen ja teorioiden välillä. Tutkimusten on oltava syste-
maattisia ja hyvin suunniteltuja. Tavoitteiden tulee olla selkeitä ja tutkijan on analysoi-
tava tuloksia objektiivisesti.  
 
Tieteellisellä tutkimuksella käsitetään tapaa ratkoa ongelmia. Tutkimus voi olla teoreet-
tista tai empiiristä. Empiirisen tutkimuksen avulla otetaan selvää miten jokin teoria tai 
oletus toteutuu todellisuudessa. Tutkimuksen tavoitteena voi myös olla ongelman rat-
kaisu tai jonkin uuden tuotteen tai palvelun kehittäminen. (Heikkilä 2008, 13.) 
 
Tutkimusta tehtäessä tutkijan tulee valita tietty joukko ihmisiä tai muita kohteita, joita 
hän haluaa tutkia. Näitä sanotaan otannaksi, jonka tarkoituksena on edustaa suurempaa 
joukkoa. Näin ollen otannan valitseminen on tehtävä harkitusti, jotta se olisi luotettava 
ja tarpeeksi suuri antamaan tutkimukselle uskottavuutta. (Holopainen ja Pulkkinen 
2008, 29-30.) 
 
Tässä luvussa määritellään kvantitatiiviset ja kvalitatiiviset tutkimusmenetelmät sekä 
seurantatutkimus, johon tämän työn tutkimus luetaan. Opinnäytetyön aiheen tutkimus 
on pitkittäis- eli seurantatutkimus, joka on tehty neljän kuukauden ajanjaksolla.  
 
Sähköisen ostolaskutuksen myötä työtehokkuuden oletetaan paranevan, sillä mitä no-
peammin laskuja saadaan käsiteltyä, sitä enemmän laskujen käsittelijät ehtivät käsitellä 
ja siirtää maksettavaksi reskontraan. Näin ollen myös käsittelijät ehtivät työajan puit-
teissa enemmän, eikä mm. ylitöitä tule yhtä paljon kuin ennen. Porvoon kaupungilla on 
kaikki tarvittavat apuvälineet sähköiseen ostolaskujen käsittelyyn, joten olisi suotavaa 
että sitä voitaisiin tulevaisuudessa hyödyntää entistä enemmän. Opinnäytetyön tutki-
muksen avulla osoitetaan, että verkkolaskujen käsittely on huomattavasti nopeampaa 
kuin paperilaskujen, mikä suoranaisesti vaikuttaa työn tehokkuuteen. 
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4.1 Kvantitatiiviset ja kvalitatiiviset tutkimusmenetelmät 
Empiirisiä tutkimusmenetelmiä ovat kvantitatiiviset sekä kvalitatiiviset menetelmät. 
Kvantitatiivisella menetelmällä tarkoitetaan määrällistä tutkimusta, jonka avulla mita-
taan haluttuja faktoja. Menetelmän voi toteuttaa erilaisilla kyselyillä, haastatteluilla tai 
systemaattisella havainnoinnilla. Kvalitatiivisella menetelmällä tarkoitetaan laadullista 
tutkimusta, jossa kerätään aineistoa haastatteluilla, osallistuvalla havainnoinnilla, eläy-
tymismenetelmillä tai valmiista aineistoista ja dokumenteista. (Heikkilä 2008, 13.) 
 
Määrällisessä tutkimuksessa tulosten odotetaan vastaavan mm. kysymyksiin numeeri-
sesti ja sitä voidaan täten myös kutsua tilastolliseksi tutkimukseksi. Ollakseen realistinen 
on otoksen, eli tutkittavien määrän, oltava tarpeeksi suuri. Tulokset esitetään myös 
numeerisesti erilaisilla taulukoilla ja kuvioilla. (Heikkilä 2008, 16-17.) 
 
Laadullinen tutkimus kerää aineistoa mielipiteiden ja ymmärtämisen perusteella ja sillä 
pyritään selittämään otoksen käyttäytymistä tai syytä tiettyihin päätöksiin. Laadullisessa 
tutkimuksessa tietoa kerätään vähemmän strukturoidusti ja tulokset esitetään yleensä 
tekstimuodossa. (Heikkilä 2008, 16-17.) 
 
Opinnäytetyön tutkimus luetaan määrälliseksi pitkittäistutkimukseksi, sen ollessa tilas-
tollinen tutkimus. Työajanseurantalomake täytetään numeerisesti, annettujen koodien ja 
ohjeiden mukaisesti. Tutkimukseen vastaajat eivät täten vastaa omien mielipiteidensä 
mukaan, vaan pelkästään ajallisesti ja työvaiheita seuraten. Työvaiheiden ymmärtämi-
seen liittyen on vaiheita pyritty kuvailemaan mahdollisimman lyhyesti ja selkeästi, jottei 
seurannan täyttämisessä olisi tämän takia eroavaisuuksia riippuen seurannan täyttäjästä 
ja hänen tavastaan ymmärtää niitä. 
 
4.2 Seuranta- eli pitkittäistutkimus 
Pitkittäistutkimukset käsittävät yhtä kohderyhmää kahtena tai useampana ajankohtana, 
verraten tuloksia toisiinsa. Työajanseuranta on yksi pitkittäistutkimuksen muoto, jota 
voidaan myös kuvailla systemaattisella havainnoinnilla. Sen avulla voidaan havainnoida 
tiettyä toimintaa jäsennellysti ja systemaattisesti, tutkijan ollessa ulkopuolinen havain-
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noija. Tälle tutkimusmuodolle on tärkeää että tutkija on koulutettu tai tarkasti tutustu-
nut tutkittavaan kohteeseen. (Hirsjärvi, Remes ja Sajavaara 2009, 212-215.) 
 
Tämän opinnäytetyön tutkimus on havainnointia kvantitatiivisessa mielessä. Havain-
nointia käytetään myös usein kvalitatiivisissa tutkimuksissa, mutta niissä tutkija on usein 
osallistuva. Tämä pätee parhaiten kasvatustieteellisissä tutkimuksissa, kuten luokkien 
käyttäytymistä tutkiessa. Tutkija on opinnäytetyötä varten osallistunut ostolaskujen kä-
sittelyyn sekä manuaalisesti sekä sähköisesti usean kuukauden ajan. Näin ollen tutki-
muksen toteuttaminen ja seurantalomakkeen laatiminen oli helpompaa kuin kokemat-
tomalle tutkijalle olisi ollut.  
 
 
4.3 Tiedonkeruu seurantalomakkeen avulla 
Seurantalomakkeen sisältö koostuu johdannosta, jossa pyritään esimerkin avulla selvit-
tämään vastaajille miten se tulisi täyttää ja millä ehdoin. Liitteessä 2 on tämän lisäksi 
lista työvaiheiden koodeista, joiden mukaan vastaajien tulisi merkitä seurannassa kaikki 
päivän aikana suoritetut työvaiheet sekä niihin käytetty aika.  
 
Kahden viikon jaksolle tehtiin lomake, jota vastaajat täyttivät päivittäin. Jokaiselle vai-
heelle löytyi oma koodi ja sen yhteydessä vastaajien tuli täyttää käytetty aika sekä mah-
dolliset lisämerkinnät työvaiheeseen liittyen. Lomakkeessa oli eritelty kohta, johon vas-
taajien tuli arvioida jokaisen päivän kohdalla ostolaskujen kokonaismäärä kyseiselle päi-
välle. Manuaalisen käsittelyn kohdalle vastaaja oli kuitenkin huomannut merkitä erik-
seen päivän aikana skannatut ja erikseen päivän aikana eteenpäin lähetetyt laskut. Tämä 
on myös otettava huomioon tuloksia analysoidessa ja kaavioita laadittaessa. 
 
4.4 Validiteetti ja reliabiliteetti 
Tutkimusten uskottavuus mitataan validiteetilla ja reliabiliteetilla. Validiteetti osoittaa 
tutkimuksen pätevyyden ja oikeellisuuden. Saadakseen oikeita vastauksia oikeisiin ky-
symyksiin, tutkijan on osattava esittää tutkimusongelma selkeästi ja muodostettava 
esim. kysymykset lomakkeeseen siten että ne vastaavat kyseistä ongelmaa. Toisin sano-
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en, tutkimuksen tulisi mitata niitä asioita joita sen oli tarkoitus, eli olla pätevä. Varmis-
tamalla tutkimuksen pätevyys on tutkimusta suunniteltava erittäin tarkasti, sillä jälkeen-
päin asiaa ei voi enää korjata. Samalla tutkijan on osattava valita tutkimuskohteensa 
oikein. Esimerkiksi koiranruokatottumuksia on turha kysyä henkilöiltä jotka eivät omis-
ta koiraa. (Heikkilä 2008, 29-30.) 
 
Tutkimuksen tulee pätevyyden lisäksi olla luotettava. Luotettavuus kuvataan tutkimuk-
sissa niiden reliabiliteetilla. Voidakseen olla luotettava tutkimus, on tutkijan oltava kriit-
tinen ja tarkka. Tulokset eivät aina vastaa tutkijan alkuperäistä odotusta tai oletusta. 
(Heikkilä 2008, 30.) 
 
Opinnäytetyön kohdalla tutkimustulosten validiteetti on saavutettu hyvin. Tutkimuksen 
ollessa seurantatutkimus, jossa vastaukset perustuvat työhön sisältyviin työvaiheisiin ja 
niihin käytettyyn aikaan, on tutkimuksen pätevyys ja oikeellisuus oletettavaa. Vastaajien 
kanssa on etukäteen keskusteltu lomakkeen sisällöstä ja työn eri vaiheista ja lomaketta 
on myös muokattu vastaamaan vastaajien käsitystä työvaiheiden jaottelusta.  
 
Tutkimuksen reliabiliteetin kannalta on tarkkailtava työvaiheiden jaottelu eri vastaajien 
kesken. Vaikka lomake ja työvaiheiden koodit sekä ohjeet täyttämiselle olivat kaikille 
vastaajille samat, oli niiden täyttämisessä jonkin verran eroja. Tutkija ei halunnut lo-
makkeeseen merkittävän kahvitaukoja eikä työpäivän kokonaistuntimäärää, mutta ver-
ratakseen laskujenkäsittelyyn käytettyyn työaikaan, tutkija halusi merkittävän muiden 
töiden kokonaisajan per päivä. Yksi kolmesta vastaajasta jätti tämän kohdan täyttämättä 
kokonaan. Näin ollen tutkimuksen luotettavuus muuhun työaikaan verrattuna on ky-
seenalainen.  
 
Muiden työvaiheiden osalta vastaajat olivat sisäistäneet niiden sisällön ja merkinnät yh-
teneväisesti. On kuitenkin tärkeää luotettavuuden kannalta, että analysoinnissa mieti-
tään tarkasti mihin kategoriaan tietyt työvaiheet kuuluvat. Esim. hyväksyttyjen laskujen 
viimeinen tarkistus sekä niiden lähettäminen reskontraan on vaihe, joka kuuluu sekä 
manuaalisten että sähköisten ostolaskujen käsittelyyn. On mahdotonta tietää miten 
monta niistä kuuluu kumpaankin kategoriaan. Näin ollen tämän työvaiheen huomioi-
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minen tuloksissa on määriteltävä tarkasti, jotta tulokset eivät vääristyisi ja antaisi täten 
väärän kuvan käytetystä työajasta per lasku. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
23 
5 Tutkimustulokset ja tulosten analysointi 
Tulokset auttavat tehostamaan talouspalvelujen toimintaa sekä hinnoittelemaan heidän 
palvelujaan. 
 
Opinnäytetyö on kvantitatiivinen tutkimus, jonka avulla kerätään tietoa henkilöstön 
työtehtäviin liittyvistä työvaiheista sekä niihin käytetystä ajasta. Lisäksi lähteenä käytet-
tiin haastattelua talouspalveluiden henkilöstön kanssa. Haastattelujen avulla saatiin työ-
ajanseurantaa varten tarvittavaa tietoa. Tulosten tavoitteena on tarjota talouspalveluille 
informaatiota tulevaisuutta varten. 
 
Haastattelun ja prosessikuvausten avulla laadittiin työajanseurantalomake (liite 6), jonka 
tuloksia analysoitiin saadakseen tietoa siitä miten paljon aikaa ostolaskujen sähköinen ja 
manuaalinen käsittely vaatii. Näin voitiin selvittää sähköisten laskujen käsittelyajan te-
hokkuutta paperilaskuihin verrattuna. 
 
Prosessikuvauksen laatiminen talouspalveluissa on ollut tarpeen talouspalvelujen tuot-
teistamiseen liittyen. Niitä päivittämällä ja tutkimalla voidaan myös analysoida ostolas-
kujen käsittelyn eri työvaiheita. Kirjallisuuden avulla löydettiin määrittelyjä käsitteistä 
sekä teorioita sähköisestä taloushallinnosta, sen synnystä, haasteista, hyödyistä ja käyt-
töönottoon liittyviä vaatimuksia. 
 
Toimeksiantajan puolesta tutkimuksella ei ole selkeätä aikataulua, sillä palveluja hinnoi-
tellaan 2014 vuotta varten vuoden 2013 maaliskuun loppuun asti ja vuoden 2015 hin-
noitteluun ehtii vielä tuoda lisäaineistoa syksyllä 2013. Opinnäytetyön tavoitteena ei ole 
ostolaskujen käsittelyn hinnoittelu palveluna tuotteistamisen yhteydessä, vaan antaa 
Porvoon kaupungille lisäaineistoa tukemaan ja kehittämään tulevia päätöksiä tuotteis-
tamiseen liittyen. Opinnäytetyön seurantatutkimuksen tavoitteena on myös olla hyö-
dyksi tulevaisuuden työaikaseurannoissa, kehittämällä lomaketta ja verratakseen tuloksia 
toisiinsa. 
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Teoreettinen viitekehys oli valmis ennen empiirisen osan aloittamista. Työajanseuranta-
lomakkeen suunnittelu pyrittiin kuitenkin aloittamaan mahdollisimman ajoissa. Seuran-
ta suoritettiin toukokuussa 2013 ja aineistoa analysoitiin kesän aikana. Syksyllä 2013 
tehtiin uusi työajanseuranta, jota verrattiin keväällä saatuihin tuloksiin. Molemmat seu-
rannat käsittivät kahden viikon työjaksoa, jolloin työntekijät kirjaavat päivittäin tehtyjen 
työvaiheiden määrää ja niihin käytettyä aikaa. Ensimmäisen seurannan jälkeen lomak-
keen toimivuus arvioidaan ja sitä muokataan tarpeen mukaan seuraavaa seurantaa var-
ten. 
 
Työajanseurannan tuloksia analysoitiin Excelin avulla. Jokaisen työvaiheen sisältö on 
määritelty lomakkeeseen valmiiksi, jotta työntekijät voivat mahdollisimman helposti ja 
nopeasti täyttää sen päivän päätteeksi. Tuloksia analysoitiin ensin erikseen, verkko- ja 
paperilaskujen osalta ja tämän jälkeen niitä verrattiin toisiinsa ja laskettiin keskimääräi-
nen työaika per ostolasku. Näin voitiin tehdä johtopäätöksiä siitä, miten työvaiheet 
muuttuisivat, jos kaikki ostolaskut tulisivat talouspalveluille verkkolaskuina. Hallinto-
palvelukeskuksen johtaja ja kehityspäällikkö voivat käyttää hyväkseen tuloksia tulevai-
suudessa suunnitellessaan henkilöstöresurssien organisointia sekä työtehtäviä ja mah-
dollisia uusia työajanseurantoja varten.  
 
Seuraavassa kappaleessa käydään läpi työajanseurannan tuloksia molemmilta ajanjak-
soilta. Kuvioissa näytetään miten paljon jokainen työvaihe vaatii ajallisesti ja verrattuna 
toisiinsa. Lopuksi tuloksia verrataan verkkolaskujen ja paperilaskujen käsittelyn kesken, 
josta päädytään lopputuloksiin siitä, miten tehokasta ja hyödyllistä sähköinen ostolasku-
jen käsittely on toimeksiantajan näkökulmasta. 
 
5.1 Ensimmäisen työajanseurannan tulokset 
Työajanseuranta ajoittui toukokuun kahdelle viimeiselle viikolle. Oli löydettävä ajan-
kohta, jolloin kaikki kolme ostolaskujen käsittelijää olisivat töissä ja tutkimuksen kan-
nalta oli parasta valita joko kuukauden ensimmäiset tai viimeiset viikot. Ensimmäisen 
seurannan tuloksia verrattiin syyskuun työajanseurantaan, joka ajoittuu kuukauden kah-
teen ensimmäiseen viikkoon. Näin ollen tuloksissa voitiin ottaa kantaa myös siihen, 
eroaako ostolaskujen määrä riippuen ajankohdasta. Oletus oli, että toukokuussa ja 
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syyskuussa on suhteellisen paljon ostolaskuja, joten seurannan ajankohta oli hyvä sijoit-
taa tuolloin. Kesäkuukausina ostolaskujen määrä on alhainen ja työntekijöiden osalta 
seurannan ajoittaminen niille kuukausille olisi ollut kuormittavaa eivätkä tulokset niiltä 
ajoilta olisi olleet ns. normaaliin olosuhteisiin verrattavissa. Johtopäätökset eivät vält-
tämättä olisi olleet luotettavia. 
 
Työajanseurannan analysointi aloitettiin yhdistämällä kolmen vastaajan vastaukset. Vas-
tausten perusteella tehtiin vertauksia ajallisesti mm. paperilaskujen käsittelyyn käytetyn 
ajan vertaamista sähköisten laskujen käsittelyyn käytettyyn aikaan. Aikoja verrattiin yk-
sittäisten laskujen välillä sekä ryhminä. 
 
Yhdellä vastaajista oli seurannan aikana paljon ylimääräisiä työtehtäviä, koulutuksia ja 
kokouksia, jotka eivät suoranaisesti vaikuttaneet ostolaskujen käsittelyyn. Haastattelujen 
perusteella tämä on melko tavallista, joten toisen ajankohdan valitseminen ei luultavasti 
olisi muuttanut asiaa.  
 
5.1.1 Yhden päivän tulokset 
Sähköisten ja paperilaskujen jakauma seurannan ensimmäisenä päivänä näkyvät alla 
olevasta kuviosta (kuvio 1.) ja kuviossa 2 nähdään ensimmäisen päivän työtehtävien 
vaiheet aikoineen. Kyseisenä päivänä paperilaskujen määrä oli 185 kappaletta, verkko-
laskuja 434 kappaletta ja hyväksyttyjä sekä reskontraan siirrettävien määrä oli 201 kap-
paletta.  
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Kuvio 1. Päivä 1 ostolaskujen jakauma (kpl) 
 
Kuviossa 2 voidaan huomata, että vaihe numero 17 on ollut eniten aikaa vievä toiminto 
kyseisen päivän aikana. Vaihe 17 on kuitenkin koodi muille työtehtäville, eli sellaisille 
jotka eivät suoranaisesti vaikuta ostolaskujen käsittelyyn. Täten tätä vaihetta ei ole oleel-
lista tutkia tarkemmin seuraavissa analyyseissä. Seurannan toisessa vaiheessa tämä vaihe 
jätetäänkin pois, sen epäoleellisuuden takia. Vaihe 8, joka on hyväksyttyjen ostolaskujen 
tarkistaminen sekä niiden lähettäminen reskontraan, on seuraavaksi eniten aikaa vievä 
prosessi. Sitä tarkastellessa ei voida kuitenkaan erotella mitkä kyseisistä laskuista ovat 
paperisia ja mitkä sähköisiä. 
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Kuvio 2. Päivä 1 työvaiheiden jakauma (min) 
 
Vaihe 7, sähköisten ostolaskujen lähettäminen asiatarkastajille, oli ensimmäisen päivän 
kolmanneksi eniten aikaa vievä työvaihe. Prosentuaalisesti vaihe 7 vei 12 % kokonais-
työajasta. Kuten kuviosta 1 näkyy, oli sähköisiä ostolaskuja kyseisenä päivänä käsitelty 
huomattavasti paperisia enemmän, sillä niitä oli 249 kappaletta enemmän.  
 
Ostolaskujen käsittelyajat koottiin erilliseen taulukkoon, sen mukaan, miten suuri osa 
kokonaisajasta kului erinäisten ryhmien käsittelyyn. Alla olevasta kuviosta (kuvio 3) 
nähdään, että paperisten ostolaskujen käsittely vei 40 % kokonaisajasta, kun taas säh-
köisten ostolaskujen käsittely vei vain 26 % ajasta. Hyväksyttyjen laskujen tarkistami-
nen ja siirtäminen reskontraan vei kokonaisajasta 34 %. 
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Kuvio 3. Päivä 1 ostolaskujen käsittelyajat 
 
Kuviosta 4 ilmenee edellä mainitun päivän kohdalta laskujen käsittelyaika per lasku. Sitä 
tarkastellessa, voidaan todeta, että huolimatta siitä kuinka monta sähköistä laskua on 
päivän aikana käsitelty, on käsittelyaika yli puolet nopeampaa per lasku kuin manuaali-
sesti käsitellyt laskut. Paperilaskujen käsittelyaika oli 1,35 minuuttia per lasku, kun taas 
sähköisten laskujen käsittelyaika oli 0,37 minuuttia. Toisin sanoen paperilaskujen käsit-
tely vei yli kolmenkertaisen ajan. Hyväksyttyjen laskujen tarkistaminen ja siirtäminen 
reskontraan kesti 1,04 minuuttia per lasku.  
 
 
 
Kuvio 4. Päivä 1 ostolaskujen käsittelyajat minuuteissa per lasku 
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5.1.2 Kahden viikon tulokset 
Koko seuranta- ajan keskimääräisesti eniten aikaa vievä vaihe oli ostolaskujen lopulli-
nen tarkistaminen ja lähettäminen eteenpäin, mutta toiseksi eniten aikaa vievä vaihe oli 
skannattujen ostolaskujen perustietojen täyttäminen ja tarkistaminen, eli vaihe koo-
dinumerolla 3. Kuviosta 5 nähdään koko seuranta- ajan vaiheet aikoineen. Täten voi-
daan todeta, että aikaa olisi säästynyt huomattavasti jos paperilaskujen sijaan olisi lähe-
tetty verkkolaskuja, sillä paperilaskujen tietojen tarkistaminen ja perustietojen täyttämi-
nen vie huomattavan osan työajasta. 
 
 
Kuvio 5. Koko seuranta- ajan vaiheet aikoineen (min/koodi) 
 
Paperi- ja verkkolaskuihin käytetty työaika minuuteissa näkyy kuviosta 6. Paperilaskujen 
osuus työajasta on 46 %, kun taas verkkolaskujen osuus on 18 % ja yhteisten työvai-
heiden osuus 36 %. Kuviosta on jätetty pois ne työvaiheet, jotka eivät suoranaisesti 
vaikuta päivittäiseen ostolaskujen käsittelyyn, mutta jotka kuitenkin vaikuttavat työai-
kaan. Näitä ovat mm. uusien tilien avaaminen, vanhojen laskujen poistaminen arkistos-
ta tai hylättyjen ostolaskujen selvittäminen.  
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Kuvio 6. 2 viikon jakauma 
 
5.1.3 Muut ostolaskujen käsittelyyn liittyvät työvaiheet 
Edellisestä luvusta ulkopuolelle jätetyt työvaiheet sisältävät mm. uusien tilien ja asiatar-
kastajien sekä hyväksyjien avaamisen. Myös hylättyjen ja epäselvien ostolaskujen selvit-
tely on merkitty erikseen seurannassa. Näitä vaiheita ei säännöllisesti tehdä, eivätkä ne 
suoranaisesti liity päivittäiseen laskujen käsittelyyn. Tämän takia niitä tarkastellaan erik-
seen tässä luvussa.  
 
 
Kuvio 7. Muut ostolaskujen käsittelyvaiheet aikoineen 
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Kuviosta 7 nähdään vaiheiden 9-16 käytetty aika. Näiden osuus koko käsittelyajasta on 
19 %. Muistiotositteiden käsittelyyn kuluva aika oli vastaavasti ainoastaan 2 % koko-
naiskäsittelyajasta ja kuviosta 9 näkyy niiden vaiheiden jakauma keskenään. Taulukosta 
8 nähdään näiden vaiheiden jaottelu ja niiden osuus kokonaiskäsittelyajasta. 
 
KAIKKI Koodi Aika % 
Koodi 1 430 4 % 
Koodi 2 280 3 % 
Koodi 3 1070 11 % 
Koodi 4 790 8 % 
Koodi 5 325 3 % 
Koodi 6 90 1 % 
Koodi 7 575 6 % 
Koodi 8 2040 21 % 
Koodi 9 215 2 % 
Koodi 10 10 0 % 
Koodi 11 130 1 % 
Koodi 12 290 3 % 
Koodi 13 70 1 % 
Koodi 14 25 0 % 
Koodi 15 560 6 % 
Koodi 16 525 5 % 
Koodi 17 2085 22 % 
Koodi 18 15 0 % 
Koodi 19 25 0 % 
Koodi 20 85 1 % 
Koodi 21 35 0 % 
      0 % 
Yhteensä   9670 100 % 
 
Kuvio 8. Kaikkien vaiheiden osuus kokonaisajasta (minuuteissa) 
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Kuvio 9. Muistiotositteiden työvaiheet aikoineen 
 
5.2 Toisen työajanseurannan tulokset 
Toisen työajanseurannan tarkoituksena oli verrata laskulajeja ja niiden määriä sekä nii-
den käsittelyaikoja edelliseen seurantaan. Seurantojen välillä oli noin neljä kuukautta ja 
toisen seurannan ajoitus oli kuukauden ensimmäiset kaksi viikkoa. Ensimmäinen seu-
ranta sen sijaan ajoittui kuukauden kahteen viimeiseen viikkoon. Näin tutkimuksessa 
myös tulee esille mahdolliset eroavaisuudet kuukauden eri viikoilla. 
 
Tutkimusanalyysi aloitettiin vertaamalla laskujen määriä, kuten verkkolaskujen, paperi-
laskujen ja reskontraan menevien laskujen. Alla olevasta kuviosta 10 nähdään mm. että 
verkkolaskujen määrä oli kasvanut edelliseen seurantaan verrattuna. Verkkolaskujen 
osuus laskuista kokonaisuudessaan oli kasvanut 47 prosentista 69 prosenttiin. Tästä 
voidaan tehdä johtopäätös että verkkolaskujen osuus on kasvussa. Siniset pylväät kaa-
viossa ovat ensimmäisen seurannan tulokset ja punaiset toisen seurannan tuloksia. 
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Kaavio 10. Käsiteltyjen laskujen määrät molemmista työajanseurannoista 
 
 
5.2.1 Yhden päivän tulokset 
Toisen seurannan ensimmäisenä päivänä verkkolaskujen osuus oli 202 kappaletta ja 
paperisia oli lähetetty asiatarkistettavaksi 107 kappaletta. Verkkolaskujen käsittelyyn 
käytetty aika oli kuitenkin kokonaistyöajasta vain 8 prosenttia, kun taas paperisten kä-
sittely vei 30 prosenttia kokonaistyöajasta. Tämä näkyy alla olevasta kuviosta 11. 
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Kuvio 11. Laskujen käsittelyajat prosentuaalisesti kokonaistyöajasta toisen 
työajanseurannan ensimmäisenä päivänä 
 
Kaiken kaikkiaan laskujen määriä verrattiin toisiinsa ja reskontraan oli ensimmäisenä 
päivänä lähetetty 292 laskua maksettavaksi. Kuviosta 12 nähdään laskujen kappalemää-
rät. Reskontraan menevissä laskuissa oli sekä verkkolaskuja että paperilaskuja, eikä näitä 
valitettavasti pystytty erottelemaan.  
 
 
 
Kuvio 12. Ensimmäisenä päivänä käsitellyt laskut kappalemäärinä 
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5.2.2 Kahden viikon tulokset 
Ajallisesti laskujen käsittelyä verrattiin toisessa seurannassa ensin erikseen ja sitten 
myös ensimmäisen seurannan aikoihin. Keskiarvo paperilaskujen käsittelyajassa oli 2,49 
minuuttia ja verkkolaskuissa 0,67 minuuttia. Mielenkiintoista tuloksissa oli se, että toi-
sessa seurannassa paperilaskujen määrä oli pienempi, mutta käsittelyajat pidempiä kuin 
ensimmäisessä seurannassa. Tähän voi vaikuttaa mm. ostolaskujen sisältö. Voidaan 
pohtia tuliko juuri näinä viikkoina enemmän selviteltäviä paperilaskuja, eli joutuiko kä-
sittelijä ottamaan yhteyttä osastoihin saadakseen selvyyttä siihen, kenelle lasku kuuluu 
vai oliko mahdollisesti ohjelmistossa jokin päivitys meneillään, joka aiheutti hidastusta. 
Laitteiden kunto- ja huoltotarve voi myös vaikuttaa käsittelyaikoihin, varsinkin skan-
nausvaiheessa. Käytännössä skanneri voi hidastaa käsittelyä, jos se esim. ei erota pape-
reita toisistaan, jolloin käsittelijä joutuu poistamaan skannaukset ja skannaamaan laskut 
uudestaan. 
 
 
Kuvio 13. Käsittelyaikojen keskiarvot 
 
Toisen seurannan tulokset käsittelyaikoihin liittyen olivat verrattavissa ensimmäiseen 
seurantaan. Kuten kuviossa 14 näkyy, oli vaihe 8 (hyväksyttyjen ostolaskujen 
tarkistaminen sekä siirtäminen reskontraan) eniten aikaa vievä työvaihe. Näin oli myös 
ensimmäisessä seurannassa. Kyseisessä vaiheessa ei valitettavasti voitu kuitenkaan 
erotella verkkolaskujen määrää, vaan aika on yhteinen kaikille ostolaskuille. 
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Käytännössä eri henkilö tarkistaa hyväksytyt ostolaskut kuin he jotka täyttävät ja 
tarkistavat ostolaskujen perustiedot ja lähettävät asiatarkastajille, joten olisi ollut 
mahdotonta ja epätarkoituksenmukaista vaatia käsittelijöitä pitämään näitä erillisinä. 
Tulokset olisivat tässä tapauksessa olleet epäluotettavia senkin takia, että pelkästään 
näiden erottelu olisi vienyt heidän työajastaan suuren osan. 
 
 
Kuvio 14. Kahden viikon ajalta käsittelyajat / työvaihe 
 
Toiseksi eniten aikaa vievä vaihe liittyen ostolaskujen käsittelyyn oli vaihe 3 
(paperilaskujen perustietojen täyttäminen ja tarkistaminen). Se vei 12 prosenttia 
kokonaistyöajasta kun sen sijaan vaihe 6 (verkkolaskujen perustietojen täyttäminen ja 
tarkistaminen) vei ainoastaan 1 prosentin kokonaistyöajasta. Tähän kuitenkin vaikuttaa, 
miten kokenut laskujenkäsittelijä on ja miten hyvin hän tuntee toimittajien laskut sekä 
laskujenkäsittelyohjelman. Tutkimukseen osallistuneet laskujenkäsittelijät olivat kaikki 
kolme kokeneita ja ammattitaitoisia, joten heillä ei mennyt aikaa perusasioiden 
opetteluun.  
 
5.2.3 Päätelmiä tutkimuksesta 
Tutkimuksen tavoite on osoittaa sähköisen ostolaskutuksen tehokkuus ja verrata pape-
risten ostolaskujen käsittelyä sähköisiin. Tulokset osoittavat verkkolaskujen käsittelyn 
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olevan nopeampaa kuin paperisten ja tulosten perusteella voidaan huomata, että verk-
kolaskujen määrä on kasvussa jo neljän kuukauden jälkeen.  
 
Haastattelun perusteella (Berg, J. 4.9.2013) verkkolaskujen käsittelyyn vaikuttaa myös 
käsittelijän kokemus. Tottunut käsittelijä osaa nopeasti etsiä tarvittavat tiedot ja osaa 
lähettää laskut oikeaan osoitteeseen kokematonta nopeammin. Verkkolaskuissa on kui-
tenkin myös tiettyjä piirteitä, jotka tekevät niiden käsittelyn hankalaksi. Paperilaskuista 
voidaan yhdellä kerralla nähdä koko lasku ja siinä olevat tiedot, kun taas sähkölaskussa 
voi joutua rullaamaan näyttöä, jotta tarvittavat tiedot löytyisivät.  
 
5.3 Päivitetyt prosessikuvaukset 
Porvoon kaupungin talouspalvelujen prosessikuvausten tarkoituksena on selvittää mitä 
työvaiheita eri työtehtävät vaativat. Aiemmin tehdyissä kuvauksissa on mm. tehty osto-
laskujen käsittelystä ja niiden reitityksestä yksityiskohtaiset kuvaukset ja osittain myös 
arviot niihin kuluvasta ajasta per päivä. Ennen työajanseurantaa vanhoja prosessiku-
vauksia tutkittiin, selvittääkseen mitä työvaiheita eri työtehtävät vaativat ja miten niitä 
on aiemmin kuvattu. Työajanseurannan seurauksena näitä kuvauksia haluttiin myös 
päivittää, jotta niissä näkyisi myös tämän hetkiset ajat ja mahdolliset muutokset edelli-
siin verrattuna. 
 
Opinnäytetyön työajanseurannan avulla vanhat prosessikuvaukset saavat päivitetyt tie-
dot eri vaiheisiin kuluvasta työajasta. Päivitetyissä prosessikuvauksissa keskitytään ni-
menomaan ostolaskujen käsittelyn vaiheisiin talouspalveluiden osalta, jättäen pois 
asiatarkastukseen ja hyväksyntään kuluvat ajat, sillä niitä ei opinnäytetyön tutkimukses-
sa tutkittu eivätkä ne suoranaisesti vaikuta talouspalvelujen prosesseihin, muuten kuin 
siten että laskut tulisivat maksettua ajoissa. Jos laskut viipyvät reititysmatkallaan epäta-
vallisen kauan, voi laskujen myöhästymisestä seurata viivästyskorkoa, jotka sen sijaan 
lisäävät muiden työtehtävien työvaiheita ja työaikaa.  
 
Kuten Lecklin (2006,123-124) ja Salomäki (2003, 120-121) kirjoittavat, on tuotteista-
mista varten oltava prosessikuvaukset myytävästä palvelusta, jotta palvelu voidaan hin-
noitella oikein ja asiakas näkee mitä työhön vaaditaan vaiheittain sekä ajallisesti. Osto-
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laskujen käsittelyssä on useita vaiheita, myös talouspalveluista riippumattomia työvai-
heita ja niihin kuluvia aikoja, joten asiakkaat voivat kuvauksista myös nähdä oman 
osuutensa ja vastuunsa siitä, että työ valmistuu oikein ja ajoissa.  
 
Ostolaskujen saavuttua talouspalveluihin, alkaa niiden käsittely. Verkkolaskujen osalta 
käsittelijä siirtyy suoraan tarkistamaan perustietoja ja täydentää tai korjaa niitä tarpeen 
mukaan. Tämän jälkeen verkkolasku voidaan lähettää  asiatarkastajille ja heiltä lasku 
joko menee eteenpäin hyväksyjälle tai palautuu talouspalveluille korjattavaksi, selvitet-
täväksi tai hylättäväksi. Verkkolaskun tultua hyväksytyksi, lasku palaa talouspalveluihin 
jossa lasku tarkistetaan viimeistä kertaa ja siirretään lopuksi reskontraan maksettavaksi. 
Kokonaisaika prosessille on lähes mahdotonta arvioida, joten eri vaiheiden tarkkailu on 
paras keino selvittää talouspalveluissa käytetty aika laskujen käsittelyyn. 
 
Ostolaskujen ollessa paperimuodossa, on käsittelyvaiheita enemmän. Ensiksi laskut on 
haettava postista, avattava ja lajiteltava sen mukaan kenelle tai mille osastolle tai liikelai-
tokselle lasku kuuluu. Tämän jälkeen laskut skannataan liitteineen laskujenkäsittelyoh-
jelmaan, jossa voidaan tarkistaa tiedot ja lisätä puuttuvat. Paperilaskuissa joudutaan 
täyttämään manuaalisesti huomattavasti enemmän tietoja, sillä ohjelma ei voi lukea au-
tomaattisesti kaikkien laskujen tietoja. Vasta tämän jälkeen lasku voidaan lähettää 
asiatarkastajille ja heiltä vuorostaan hyväksyjille tai takaisin talouspalveluihin. 
 
Tutkimuksen perusteella on Porvoon kaupungin talouspalveluiden prosessikuvauksia 
päivitetty ostolaskukäsittelyjen osalta. Aiempiin prosessikuvauksiin ei ole tehty muutok-
sia työvaiheiden osalta, mutta työvaiheiden työaikoja päivitettiin niin, että ne vastaavat 
vuoden 2013 tilannetta.  
 
Erona edellisiin aikoihin, on että nyt on otettu kahden työajanseurannan käsittelyajoista 
keskiarvot jokaisesta työvaiheesta ja lisätty prosesseihin. Näin saadaan kokonaisvaltai-
nen kuva siitä, miten kauan jokainen prosessin osa-alue vie aikaa. Tällä voidaan myös 
perustella sähköistämistä ja sitä, että Porvoon kaupunki haluaisi tulevaisuudessa siirtyä 
mahdollisimman paljon sähköisiin ostolaskuihin. Porvoon kaupungilla on jo edellytyk-
set ja tarvittavat ohjelmat ja koulutetut ostolaskujen käsittelijät, joten lisäkustannuksia ei 
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täten tulisi, vaan sen sijaan säästöä työntekijöiden työajassa sekä paremmat mahdolli-
suudet selviytyä tilanteista, joissa joku käsittelijöistä on syystä tai toisesta estynyt hoita-
maan työtänsä. Sijaisten tarve vähenisi ja aikaa jäisi muiden työvaiheiden hoitamiseen. 
Työajanseurannassa ei oteta tässä tutkimuksessa kantaa siihen, mitä muita työtehtäviä 
ostolaskukäsittelijöillä on, vaan keskitytään ainoastaan ostolaskujen käsittelyyn ja niihin 
vaiheisiin jotka työllistävät päivittäin.  
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6 Johtopäätökset 
Sähköisen taloushallinnon hyötyjä ja haittoja on tutkittu paljon yrityksissä ja sähköisty-
minen on ajankohtaista monelta osin. Palkkahallinto ja kirjanpito- ohjelmia päivitetään 
ja henkilöstöä koulutetaan, jotta yritykset voisivat pitkällä tähtäimellä säästää kustan-
nuksissa ja säästää työaikaa.  
 
Opinnäytetyön toimeksiantajalle on sähköistymiseen liittyen useita projekteja tällä het-
kellä, kuten mm. tuotteistaminen sekä uusien atk- ohjelmien käyttöönottaminen. Tuot-
teistamisen yhteydessä on laadittu kuvauksia eri työprosesseista ja työaikaa on seurattu 
koko henkilöstön kohdalla. Opinnäytetyössä keskityttiin ostolaskuprosessiin ja siihen 
kuluvaan työaikaan työvaiheittain. Työn tutkimusosassa saatiin hyödyllistä tietoa mm. 
siitä, mitkä työvaiheet vievät eniten työaikaa ja miten nämä eroavat riippuen ostolaskun 
tyypistä. Sähköisten laskujen käsittely oli selvästi tehokkaampaa, varsinkin kokeneen 
käsittelijän kohdalla. 
 
6.1 Tavoitteiden saavuttaminen 
Opinnäytetyön tavoite saavutettiin selvittämällä työvaiheita ja niihin kuluvaa työaikaa ja 
tutkimustulokset osoittivat sähköisen ostolaskutuksen olevan ajallisesti tehokkaampaa 
kuin paperilaskujen käsittely. Talouspalvelujen prosessikuvauksiin saatiin lisättyä päivi-
tetyt käsittelyajat ja näitä voidaan tulevaisuudessa käyttää apuvälineenä palveluja tuot-
teistaessa. 
 
Sähköisen taloushallinnon hyödyt ja haitat käsiteltiin teoriaosuudessa, jonka jälkeen 
siirryttiin empiiriseen osaan. Työajanseuranta oli tutkimusmenetelmänä sopiva ja pitkit-
täistutkimus oli tärkeää tutkimuksen luotettavuuden kannalta. Molemmat seurannat 
tukivat toisiaan ja tuloksista voitiin vetää samoja johtopäätöksiä.  
 
6.2 Jatkotutkimusehdotukset 
Ottaen huomioon taloushallinnon nopeaa kehitystä ja sähköistämiseen liittyviä haastei-
ta ja hyötyjä, olisi tulevaisuudessa tarkoituksenmukaista tehdä vastaavanlainen työajan-
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seuranta muissa taloushallinnon työtehtävissä. Seurannassa tulisi käyttää hyväksy mui-
den osa-alueiden prosessikuvauksia ja haastatella työntekijöitä, jotta seurantaan saatai-
siin oikeat käsitteet ja työvaiheet sisällettyä. Näitä alueita voisi olla mm. kaupungilla 
käytettävän henkilöstöpalveluohjelman käyttö. Samaa konseptia voitaisiin käyttää siten, 
että verrattaisiin paperilla tulevien hakemusten käsittelyaikaa sähköisten hakemusten 
käsittelyyn.  
 
Olisi myös mielenkiintoista selvittää syitä siihen, miksi jotkut kaupungin yhteistyö-
kumppanit eivät ole siirtyneet sähköiseen ostolaskutukseen. Teorian mukaan syy tähän 
on luultavimmin taloudelliset edellytykset. Silti joissakin yrityksissä ei siirrytä sähköiseen 
taloushallintoon vaikka taloudellisesti olisikin siihen mahdollisuuksia. 
 
Tulevissa työajanseurannoissa kannattaisi kiinnittää enemmän huomiota siihen, halu-
taanko tietää muiden kuin tutkittavien työvaiheisiin käytettävä aika ja onko sen tietämi-
nen oleellista tuloksien kannalta. Ostolaskujen käsittelyssä olisi kannattanut jättää pois 
sellaiset työvaiheet, jotka eivät suoranaisesti vaikuta yhden ostolaskun reittiin. Näitä 
ovat mm. kokoukset ja koulutukset, joita merkittiin opinnäytetyön tutkimuksessa yh-
teen erilliseen kohtaan. Käsittelijöillä kuluu aikaa seurannan täyttämiseen ja näiden epä-
oleellisten työvaiheiden kirjaaminen vie turhaa aikaa. Työajanseurannan ollessa pitkit-
täistutkimus, oli kuitenkin jatkettava samaa mallia molemmissa seurannoissa, jotta tu-
lokset olisivat luotettavia ja uskottavia. Näitä tutkimalla ja opinnäytetyötä lukemalla 
voidaan tulevaisuudessa välttää näiden epäkohtien toistamista. 
 
6.3 Opinnäytetyöprosessin reflektointi 
Opinnäytetyö oli prosessina mielenkiintoinen ja haastava. Aihetta on sinällään tutkittu 
jo monesta eri näkökulmasta liittyen sähköistymiseen ja moni yritys on halunnut jon-
kun tekevän tutkimuksen aiheesta. Tässä työssä tutkimusongelman määritelmä oli sel-
keä ja tavoite hyvin määritelty. Toimeksiantaja antoi tutkijalle vapaat kädet ja kaiken 
tarvittavan informaation sekä aiemmat dokumentit aiheesta.  
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Tutkijan oltua kyseisissä työtehtävissä useamman kuukauden, olivat haastattelut ja tut-
kimuslomakkeet helpot toteuttaa ja toimittaa käsittelijöille. Työtä tehneenä oli helpom-
paa ymmärtää työprosessia ja kaikkia työvaiheita sekä niihin vaikuttavia tekijöitä. 
 
Seurantatutkimukselle ominainen uusintatutkimus tietyn ajan jälkeen toi tutkimukselle 
uskottavuutta ja luotettavuutta. Vaikka yksikin työajanseuranta olisi antanut tarvittavan 
tiedon, on selvää että lukijaa kiinnostaa tietää ovatko tulokset verrattavissa mihin ta-
hansa ajankohtaan vai ovatko ne erilaisia ajankohdasta riippuen. Opinnäytetyön seuran-
ta antoi kuitenkin prosessikuvauksillekin lisää sisältöä ja niihin lasketut keskiarvot työ-
ajoista ovat luotettavimpia kun kyseessä on neljän viikon ajalta seurantaa kuin jos ky-
seessä olisi ollut vain kaksi viikkoa. Tässä tapauksessa käsittelijät olivat töissä eikä seu-
rannan aikana sattunut olemaan sairauslomia tai muita keskeytyksiä, joten siltä osin on 
tutkimus myös onnistunut. 
 
Kirjoitusprosessissa haastavinta oli sisällön luominen niin, että lukija, jolla ei ole taustaa 
samankaltaisesta työstä, voi ymmärtää mistä on kyse ja mitä tutkimuksella halutaan sel-
vittää. Tutkimuksen luonne oli myös haastava siinä mielessä, että prosessi venyi pitkäk-
si, joten tutkijan oli pysyttävä ajan tasalla ja päivittää työtä säännöllisesti. Kaiken kaikki-
aan opinnäytetyö vastaa tutkijan ajatuksia siitä, mitä sen piti selvittää ja tuo toimeksian-
tajalle lisämateriaalia tulevia tutkimuksia ja projekteja varten. 
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Liitteet 
Liite 1: Vanha prosessikuvaus ostolaskujen alkukäsittelystä 
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Liite 2: Vanha prosessikuvaus ostolaskujen kierrosta 
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Liite 3: Vanha prosessikuvaus ostolaskujen tarkistuksesta  
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Liite 4: Uudet prosessikuvaukset ostolaskujen kierrosta 
HPK – Ostolaskun alkukäsittely
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Lasku lähetetään 
kiertoon
Onko lasku 
lähetetty 
oikealle 
henkilölle?
Kyllä
Ei
Asiatarkastus
Palautus tai 
uudelleenreititys
Hyväksyminen
Lasku 
lähetetään 
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Uudelleenreititys
 
 
 
HPK – Ostolaskun alkukäsittely
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Vaihe
Ostoslaskut 
saapuvat
Laskujen lajittelu
48,75 min / päivä
Laskujen tietojen 
tarkistus
9 min / päivä
Paperilaskut
Verkkolasku
Laskujen ja 
liitteiden skannaus
30,50 min / päivä
Laskujen 
perustietojen 
täyttäminen ja 
tarkistaminen
116 min / päivä
Laskun reititys
74,50 min / päivä
Laskun kierto 
asiatarkastajil
le sekä 
hyväksyjille
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HPK – Ostolaskun alkukäsittely
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Laskut 
saapuvat 
kierrosta
Lasku lähtee 
uudestaan 
tarkistettavaksi 
kiertoon tai 
hylätään
Talouspalvelut 
tarkistavat 
hyväksytyn laskun 
ja siirtävät 
reskontraan 
maksettavaksi 
220,5 min / päivä
Lasku on 
maksettu
Hyväksytty lasku
Virheellinen tai hylätty 
lasku
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Liite 5: Hallintopalvelukeskuksen työajanseurantalomake 
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Liite 6: Ostolaskutuskäsittelyn työajanseurantalomake  
Tutkimuksen tavoitteena on selvittää sähköisten ostolaskujen käsittelyn tehokkuutta ja hyödyllisyyttä paperilaskuihin verrattuna.
Case: Porvoon kaupungin talouspalvelut
Ensimmäinen seuranta ajoittuu toukokuulle 2013 ja seuraava syyskuulle 2013. Erilliset ohjeet ja uudet lomakkeet lähetetään elokuussa 2013. 
Voit täyttää lomakkeen sähköisesti ja lähettää sen sähköpostil la takaisin tutkijalle tai tulostaa lomakkeet ja täyttää ne manuaalisesti. 
Jos täytät lomakkeet manuaalisesti, tutkija noutaa ne toimistolta. 
Helpottaaksesi lomakkeen sähköistä täyttämistä, voit tulostaa koodilistan. 
Kiitän etukäteen vastaajia yhteistyöstä ja olen yhteydessä työajanseurannan päätyttyä. 
Työajanseurantalomakkeessa käytetyt koodit vastaavat eri työvaiheita ostolaskujen käsittelyyn liittyen. 
Merkitse jokaisen päivän kohdalla päivän aikana tehdyt työvaiheet sekä arvio ajasta, jota käytitte jokaisen vaiheen tekemiseen.
Merkitse merkittyyn kohtaan jokaisen päivän kohdalle arvio siitä, montako ostolaskua olet kyseisen päivän aikana käsitellyt ja lähettänyt kiertoon.
Verkkolaskut = Sähköiset ostolaskut, näihin sisältyvät ulkoiset sekä sisäiset ostolaskut.
ESIM.
Päivä 1 Arvioitu aika Lisämerkintä
Koodi 1 1h 30min Koodi 1 = Paperipostin haku, kuorien avaaminen ja laskujen lajittelu
Koodi 2 2h 10min Koodi 2 = Paperilaskujen skannaaminen
Koodi 3 1h 55min Koodi 3 = paperilaskujen perustietojen tarkistaminen ja täyttäminen
Koodi 4 35min Koodi 4 = Paperilaskujen lähettäminen asiatarkastajille
Kpl / pvä 138
Ohjeet työajanseurannan täyttöä varten
Ajalle 13.5 - 24.5.2013
Arvioitu aika merkitään tunteina ja minuutteina 5 minuutin tarkkuudella.
Käsiteltyjen ostolaskujen määrä / päivä
 
 
Koodi 1 Paperipostin haku, kuorien avaaminen ja laskujen lajittelu 
Koodi 2 Paperilaskujen skannaaminen
Koodi 3 Paperilaskujen perustietojen täyttäminen ja tarkistaminen
Koodi 4 Paperilaskujen lähettäminen asiatarkastajille
Koodi 5 Ostolaskujen sisäänluku kirjanpitoon
Koodi 6 Sähköisten ostolaskujen perustietojen tarkistaminen ja täyttäminen
Koodi 7 Sähköisten ostolaskujen lähettäminen asiatarkastajille
Koodi 8 Hyväksyttyjen laskujen tarkistaminen sekä siirtäminen reskontraan 
Koodi 9 Selvitettävien ja keskeytyneiden ostolaskujen selvittäminen
Koodi 10 Liittymän hylkäämien sähköisten ostolaskujen selvittäminen
Koodi 11 Uusien toimittajien ja pankkitilien avaaminen
Koodi 12 Asiakasneuvonta (puhelimitse ja sähköpostitse)
Koodi 13 Epäselvien laskujen selvittäminen
Koodi 14 Uusien asiatarkastajien tai hyväksyjien kirjaaminen ohjelmistoon sekä vanhojen poisto
Koodi 15 Rondon järjestelmän käytön hallinta 
Koodi 16 Muut Rondon ostolaskujen käsittelyyn liittyvät tehtävät
Koodi 17 Muu toiminta (lisämerkintä työvaiheesta)
Koodi 18 Sisäisten muistiotositteiden laatiminen
Koodi 19 Muistiotositteiden ja sisäisten laskujen lähettäminen asiatarkastajille
Koodi 20 Muistiotositteiden ja sisäisten laskujen tarkistaminen sekä siirtäminen reskontraan
Koodi 21 Muistiotositteiden ja sisäisten laskujen sisäänluku kirjanpitoon
Koodien määritelmät
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Maan Päivä 1 Aika Lisämerkintä Tiist Päivä 2 Aika Lisämerkintä
Koodi Koodi
Koodi Koodi
Koodi Koodi
Koodi Koodi
Koodi Koodi
Koodi Koodi
Koodi Koodi
Koodi Koodi
Koodi Koodi
Koodi Koodi
Koodi Koodi
Koodi Koodi
Koodi Koodi
Koodi Koodi
Koodi Koodi
Koodi Koodi
Koodi Koodi
Koodi Koodi
Koodi Koodi
Koodi Koodi
Koodi Koodi
Koodi Koodi
Kpl / pvä Kpl / pvä
Keskiv Päivä 3 Aika Lisämerkintä Torst Päivä 4 Aika Lisämerkintä
Koodi Koodi
Koodi Koodi
Koodi Koodi
Koodi Koodi
Koodi Koodi
Koodi Koodi
Koodi Koodi
Koodi Koodi
Koodi Koodi
Koodi Koodi
Koodi Koodi
Koodi Koodi
Koodi Koodi
Koodi Koodi
Koodi Koodi
Koodi Koodi
Koodi Koodi
Koodi Koodi
Koodi Koodi
Koodi Koodi
Koodi Koodi
Koodi Koodi
Koodi Koodi
Koodi Koodi
Kpl / pvä Kpl / pvä
Perj Päivä 5 Aika Lisämerkintä
Koodi
Koodi
Koodi
Koodi
Koodi
Koodi
Koodi
Koodi
Koodi
Koodi
Koodi
Koodi
Koodi
Koodi
Koodi
Koodi
Koodi
Koodi
Koodi
Koodi
Koodi
Koodi
Koodi
Koodi
Kpl / pvä
Käsiteltyjen ostolaskujen määrä / päivä
Työajanseuranta kahden viikon jaksolle (10 työpäivää)
Käsiteltyjen ostolaskujen määrä / päivä Käsiteltyjen ostolaskujen määrä / päivä
Viikko 1 (13-17.5.2013)
Käsiteltyjen ostolaskujen määrä / päivä Käsiteltyjen ostolaskujen määrä / päivä
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